Cieszyn, 15 maja 2019 r.

Dyrektor Zespotu Szkol Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO

specjalisty ds. ekonomiczno — administracyjnych

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie
43-400 Cieszyn, Plac Dominikanski 1

tel. 33 858-07-56, fax: 33 858-23-45

Wymiar etatu: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem specjalisty ds. ekonomiczno —

administracyjnych:
1. Wymagania niezbedne:
a. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,
b. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
¢. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane

2.

w2

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
obywatelstwo polskie,
f. nieposzlakowana opinia.

@

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j;

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym programéw WORD, EXCEL);

¢) wskazana znajomos$¢ obstugi programow komputerowych niezbednych do
prowadzenia czynnosci z zakresu plac i kadr (Ptace Optivum, Kadry Optivum, Kasa
Optivum, Inwentarz Optivum;

d) znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z prowadzeniem kadr oraz
przepisow dotyczacych prawa pracy;

¢) znajomos¢ zasad ewidencjonowania i dekretowania dokumentéw ksiegowych zgodnie
z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa oraz zakladowym planem kont

f) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspdtpracy, dobra organizacja pracy, konsekwencja
w realizowaniu zadan, terminowos¢, punktualnos¢, umiejetnosé pracy w zespole

g) mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) gromadzenie, sporzadzanie/polecen do wyplaty/ i przechowywanie dokumentacji
stanowigcej podstawe do sporzadzenia list ptac;

b) naliczanie wynagrodzen, nagréd , ekwiwalentow pienieznych za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy, zasitkow ZUS oraz sporzgdzanie list ptac, paskow, zestawien
list w programie Vulcan Ptace Optivum oraz sporzgdzanie analiz o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu nauczycieli /miesiecznych i rocznych/;

¢) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych, dokumentacji spraw komorniczych;

d) rozliczanie zwolnien lekarskich pracownikdw;



e) rozliczenie z Urzedem Skarbowym tj. terminowe odprowadzenie zaliczek na podatek
od 0s6b fizycznych/Pit-4/ oraz sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych od
pracownikéw/Pit-11, Pit-40 itp./;

f) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowe;j;

2) wystawianie zaswiadczen ZUS Rp-7 1 innych dla potrzeb ZUS;

h) wystawianie i przekazywanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu;

i) prowadzenie i przekazywanie dokumentacji ZUS za pomocg programu Platnik tj.
dokumenty zgloszeniowe , wyrejestrowujgce, dokumenty rozliczeniowe miesieczne i
roczne, sporzadzanie i wydawanie raportow RMUA;

J) prowadzenie dokumentacji PFRON i przekazywanie jej za pomoca programu
e-PFRON OffLine;

k) elektroniczne przekazywanie przelewow do banku dot. wynagrodzen, potracen od
wynagrodzen, faktur, rachunkéw i innych zwigzanych z dziatalnoscig szkoty;

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty, nadzér nad prawidtowoscig sporzadzania
protokotow likwidacji;

1) biezgca kontrola i ewidencja zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia;

m) ewidencja drukow spisu z natury , wycena arkuszy spisu z natury /zgodnie z

instrukcja inwentaryzacyjna/;

n) kontrola faktur i rachunkéw za zakupione ustugi i materialy itp.- pod wzgledem
formalnym i rachunkowym; :

0) prowadzenie kasy i biezace sporzadzanie dokumentacji kasowej/ zgodnie z Instrukcja
Kasowa/;

p) odprowadzenie gotéwki na wiasciwe rachunki bankowe; pobranie gotowki,
prowadzenie drukow $cistego zarachowania i innych dokumentéow kasowych; nadzor
nad utrzymaniem pogotowia kasowego oraz nalezyte zabezpieczenie przechowywane;j
gotowki;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

s) uzupetnianie danych ptacowo - kadrowych w Systemie Informacji Oswiatowe;j;

t) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw placdwki;

u) sporzadzanie dokumentacji kadrowej, tj. umow o prace , wypowiedzen, $wiadectw
pracy, angazy , przeszeregowan oraz wszystkich innych dokumentéw kadrowych od
momentu nawigzania stosunku pracy az do jego rozwigzania;

w) prowadzenie ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej.

4. Wymagane dokumenty:
1) dokumenty niezbedne:
a. kopie dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
b. kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,
c. o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
d. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
e. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku referent administracyjny,
2) dokumenty dodatkowe:
.GV,
b. list motywacyjny,
c. inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.




5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku specjalisty ds. ekonomiczno —
administracyjnych

1) praca wykonywana w godzinach 7.00 - 15.00;

2) miejsce pracy: budynek Zespotu Szkét Budowlanych w Cieszynie, P1. Dominikanski 1,
parter, gabinet dzielony z gtdéwnag ksiegows;

3) praca przy komputerze oraz innych urzadzeniach biurowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
w sekretariacie Zespotu Szkét Budowlanych w  Cieszynie w terminie do dnia
29 maja 2019 r. (do godz. 12:00) lub przesta¢ pocztg na adres:

Zespot Szkot Budowlanych im. gen. Stefana Grota Roweckiego w Cieszynie,
Plac Dominikanski 1,

43-400 Cieszyn,

z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referenta" (liczy sie data wpltywu)

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ 30 maja 2019 r. w budynku szkoty. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.zsb.cieszyn.pl

Uwaga! Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula: |, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz
ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”

Lista osob spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do postgpowania
rekrutacyjnego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty:
www.zsb.cieszyn.pl dnia 29 maja 2019 r.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.

Jednoczesnie informuje, ze w marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6% .
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